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INTRODUCCION 
En la cartilla anterior mencionamos el hecho de que el hombre, 
desde tiempos inmemoriales, ha tenido la necesidad de guardar 
sus documentos. Buscando la mejor manera de hacerlo, ha 
ideado diferentes medios, desde los elementos más rudimentarios 
hasta los modernos sistemas de archivo. 
B. TAB LA 
A . GANCHO 
Ejemplo de estos medios son el 
gancho, elemento muy rudimen-
tario para ensartar los papeles; 
la tabla con un gancho fijo, para 
sujetar los papeles a presión; el 
nido de paloma, mueble con 
divisiones o cajones que permi-
te separar los documentos y que 
C. NI DO DE PALOMA 
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D. DE FU ELLE 
constituye el primer paso hacia la 
clasificación , el archivo de fue-
lle, cuyas secciones están mar-
cadas con letras o números, lo 
que permite organizar el materia l 
en una clasificación alfabética 
o numérica. 
Si bien estos elementos, siguen siendo útiles, actua lmente se 
utilizan sistemas técnicos para la organización y manejo de los 
archivos, y muebles e implementos funciona les según el tipo 
de documentación que se va a archivar y adaptab les a las 
necesidades de cada oficina. Por eso las empresas exigen que 
las personas encargadas de archivar conozcan y uti licen ade-
cuadamente los elementos necesarios para esta labor. 
En esta cartilla veremos los implementos y clases de muebles 
necesarios para archivar. 
6 
OBJETIVO J 
Una vez usted termine el estudio de la presente cartilla, estará 
en capacidad de identificar real o gráficamente, los muebles, 




Muebles metálicos o de madera, especialmente diseñados para 
organización de archivos. 
De acuerdo con la posición (horizontal o vertical) de las pestañas( 1 ) 
de las carpetas(2 )i que se utilizan para guardar los documentos 
en los archivadores, se les denomina: ARCHIVADOR HORIZ_ONTAL 
o ARCHIVADOR VERTICAL 
A. ARCHIVADORES HORIZONTALES 
Requieren de carpetas colgantes con pestañas horizontales (ver 
ilustración Nº 19). 
a. ARCHIVADOR DE GAVETAS: 
Tiene de dos a cuatro gave-
tas, como · aparece en la 
ilustración. 
(1 )Pestaña: parte sobresaliente de la :::arpeta que permi te identificar su contenido. 
(2) Carpeta cubierta de cartulina resistente, en donde se guardan los documentos. 
9 
U 1 a 10 
Características: 
• Las gavetas se deslizan con 
facilidad , permitiendo VI-
sualizar el contenido. 
Debido al desplazamiento 
de la gaveta hacia afuera 
del mueble, se requiere 
espacio adicional para su 
manejo. 
• La tapa de cada gaveta tiene 
un porta-índice o casilla 
para colocar una tarjeta 
indicando el nombre de la 
primera y de la última carpe-
ta que contiene. 
• En la parte superior tiene un 
mecanismo de seguridad 
que opera para todas las 
gavetas. 
• Cada gaveta tiene en su 
interior una canastilla de va-
rillas llamada soporte o 
portacarpetas, en la cual 
se cuelgan las carpetas. 
Se utiliza para toda clase de archivos en los que los documentos 




GAVETA DE ARCHIVADOR HORI ZONTAL 
SOPORTES PARA CARPETAS 
b. ESCRITORIO-ARCHIVO 
Características: 
Es un escritorio para recepcionista, que trae incorporado en 
la parte delantera un archivo para tres hileras de folders 
(carpetas) , como se aprecia en la ilustración. 
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Se utiliza cuando el material por archivar es poco o cuando 
son documentos de permanente consulta . 
c. ARCHIVADOR AUXILIAR: 
Características: 
1 . Ti ene la apariencia de un es-
critorio. 
2. Tapas corredizas en la parte 
superior, con cerradura de 
presión . 
3. Dos gavetas auxiliares en la 




Por su apariencia y tamaño puede colocarse en la oficina de 
un Jefe de Sección, para mantener allí documentos que se 
consulten constantemente, como informes y presupuestos, 
o para guardar trabajos que se están elaborando, tales como 
estudios e investigaciones, y también para documentos per-
sonales. 
a. ARCHIVADORES VERTICALES 
Se les denomina verticales debido a que para estos archivos 
se utilizan carpetas con pestaña vertical , que permiten una vi-




a. Tiene puertas articuladas, corredizas, enrrollables dentro 
del mueble, con llave central para ambas puertas. 
b. No requiere espacio adicional para su manejo, puesto 
que las puertas no abren hacia afuera. 
c. Al abrirlo, todo el material archivado queda a la vista, lo 
que facilita l.a tarea de archivar y localizar documentos. 
d. Dos personas pueden trabajar simultáneamente en él. 
e. Los entrepaños son graduables, adaptables al tamaño de 
los documentos. 
f. Los retenedores o separadores son movibles lo que per-
mite variar el espacio entre ellos de acuerdo con las necesi-
dades del archivo. 
Utilización: 
Dadas sus características de adaptabilidad para el archivo de 
documentos y carpetas de diferentes dimensiones, se puede 
utilizar para: correspondencia, legajadores A-Z, libros de con-
tabilidad, etc. 
C. ARCHIVADORPARAFORMASDE COMPUTADOR. 
Es un mueble metálico de fácil 
acceso espec ialmente diseñado 
para guardar varias cubiertas 







































AUTOCONTROL Nº 1 
Lea la siguiente lista de muebles del archivo. Luego escriba en 
la línea en blanco que hay al comienzo de cada definición , el 
número del mueble correspondiente: 
1. Archivador Folderama 
2. Archivador para Formas de Computador 
3. Escritorio - Archivo 
4. Archivador de Gaveta 
a. __ Archivador que requiere espacio adicional para su consulta 
b. __ En este mueble se utilizan carpetas con pestaña vertical 
c . __ Especial para carpetas que contienen formas específicas 
d. __ Mueble integrado de doble utilización ; poca capacidad de 
archivo. 
Compruebe sus respuestas con las que aparecen al final de 







Caja metálica o de madera para tarjetas o fichas , tiene guías 
alfabéticas. Se utiliza como auxiliar de archivo para agilizar 
la localización de las carpetas. 
En el comercio se consiguen las cajas metálicas especialmente 
diseñadas. Pueden también fabricarse de madera, con las 
siguientes especificaciones: 
Largo: 12 cms 
Ancho: 8 cms 
Fondo: 6 cms 
17 
Las tarjetas tienen un rayado especial para escribir el nombre con 
que se identifica el material archivado en cada carpeta y la 
información adicional que se desee anotar. Ejemplo de tarjeta 
para un cliente. 
GOMEZ LUIS ANGEL 
Comprador 
Calle 15 N° 25-20 
Teléfono 45 26 38 
Pete ira 
8cms 
B. CLASIFICADOR DE CORRESPONDENCIA 
Es un auxiliar del archivo que permite colocar ordenadamente 
los documentos antes de ser archivados. Puede ser de madera, 
metálico o de fuelle . 
Tiene una serie de divisiones marcadas por un lado con letras 
y por el otro con números. 
Todos los documentos que llegan al archivo, se colocan en el 
clasificador en la división correspondiente (este es uno de los 
pasos en el proceso de archivar, que veremos más adelante) , 
con el fin de tenerlos listos para archivar y, además, poder 
localizarlos rápidamente cuando todavía no se han archivado. 
b. CARPETA MAL EMPLEADA 
18 
C. GANCHOSLEGAJADORES 
Son los que sostienen y sujetan los documentos. Vienen dife-
rentes modelos. 
a. Gancho Metálico N2 1 
Se compone de dos partes: una flexible que recibe los 
documentos perforados, y una tapa con dos pasadores 
que sirven para cerrar el gancho y sostener la documentación. 
b. Gancho N2 2 
Consta de tres partes, una flexible que recibe los documentos, 
una tapa plástica para sujetarlos, y una cubierta plástiéa 
que asegura todo el sistema. 
19 
c. Gancho N2 3 
Este gancho consta de las mismas partes que el anterior, y 
tiene además uná aleta plástica que permite hacer subdivi-
siones. 
D. PERFORADORA 
Se utiliza para perforar los documentos. Según la dimensión del 
gancho legajador, se puede graduar a 7 u 8 c~s . 
20 
AUTOCONTROL Nº 2 
Coloque una equis "X" a las afirmaciones correctas: 
1 . Para ordenar la correspondencia antes de archivarla se 
utiliza el clasificador de fuelle. 
2. El gancho legajador sostiene legajos dentro de la carpeta. 
3. Las perforadoras se utilizan para legajar los documentos 
perforados. 
4. Cada división del clasificador de correspondencia tiene 
una letra y un número. 
5. El tarjetero sirve como auxiliar del archivo para localizar 
los documentos. 
Compruebe sus respuestas al final de esta unidad. Si 

































3. PAPELERIA PARA ARCHIVO 
A. CARPETAS O FOLDERES 
Son cubiertas de cartulina resistente que se utilizan para guardar 
los documentos en el archivador. Vienen en tamaño ofiCio y carta. 
Tienen una pestaña que sirve para identificar su contenido, y 
que puede estar en posición "HORIZONTAL", es decir en el borde 
superior opuesto al lomo, o "VERTICAL", es decir a un lado de 
la carpeta. 
Las carpetas tienen pliegues de expansión marcados en el lomo, 
que permiten darles una base plana para que conserven su 
forma original aunque aumenta su contenido. Estos pliegues 
se conocen con el nombre de grafado. 
C LAS 1 FICADOR 
METALICO 
CLASIFICADOR DE FUELLE 
23 
Existen varios tipos de carpetas: 
a. CARPETAS CELUGUIA 
24 
1. Con pestaña horizontal 
Diseñada para archivador horizontal. Pestaña de acetato 
trasparente en dos posiciones alternas: izquieroa - derecha 
2. Con Pestaña Vertical o Lateral 
Diseñada para archivador vertical. Pestaña de acetato trans-
parente en dos posiciones: superior e inferior. 
b. CARPETA COLGANTE 
Tiene doble soporte enterizo incorporado a la carpeta, que 
la mantiene colgada al porta-carpeta, Ventanilla o pestaña 
movible en acetato transparente con aumento, lo que 
permite ver el nombre con mayor facilidad . 
B. CUBIERTAS PARA FORMAS DE COMPUTADOR 
Es un sistema especialmente diseñado para el archivo de formas 
de computador. Las consultas se hacen con el máximo de como-
didad y de manera organ izada. 
25 
Características 
a. Cubiertas fabricadas en cartón grueso y resistente 
b. Herrajes metálicos dobles, que permiten archivar hojas y 
formas universales de diferentes tamaños, para computadoras. 
c. Soporte complementario de los herrajes, que mantiene 
colgada la carpeta en un mueble especial. 
d. lndices para separaciones internas. 
C. GUIAS PARA LOCALIZACION DE LASCARPETAS 
Láminas de cartón resistente, diseñadas para cada tipo de archi-
vador. Tienen pestaña visible y se utilizan para separar un grupo 
de carpetas dentro del archivo, lo cual facilita la búsqueda de 
los documentos. 
De acuerdo con su finalidad, las guías se clasifican en guías 
principales y subguías. Las guías principales separan grupos 
principales y las subguías subgrupos dentro de los grupos 
principales, según la organización dada al archivo. 
26 
D. GUIA DE AFUERA 
AFUERA 
La finalidad de esta guía es llevar un control de todos los docu-
mentos que se saquen del archivo. 
Tiene el mismo tamaño de una guía corriente, pero con un pequeño 
bolsillo del mismo material, donde se coloca una papeleta impresa, 







Fecha de Salida: 
Fecha de Devolución: 
FIRMA 
27 
El diligenciamiento de esta papeleta garantiza, a quien maneja 
el archivo, la devolución del documento prestado, y le permite 




Son tiras de cartulina que se utilizan para escribir los nombres 
o códigos de las carpetas. 
Se fabrican en diferentes colores y tamaños. 
Vienen en hojas hasta de 18 marbetes, en forma de tira, y tro-
quelados para facilitar su corte. 
El nombre o código de la carpeta se escribe en la sección más 
ancha del marbete, empezando en el quinto espacio si es alfa-
bético, y buscando el centro del marbete si es numérico. 
28 
Para marcar los marbetes, coloque en la máquina la tira 
completa, pues un solo marbete es de difícil elaboración 




Ramírez Ferna ndo 
.... - PORTAIM:>ICE 
Consiste en una tarjeta de cartulina que identifica el contenido de 
la gaveta. Se coloca en el porta-índice de cada gaveta, después 





Nornbre : TORRES JULIC 
Codioo : 120 




Son dos tapas de cartulina en donde se colocan los documentos 
correspondientes a cada carpeta, sujetados por un gancho legajador. 
Los documentos generalmente se legajan de acuerdo con un 
orden numérico o c ronológico. El gancho legajador se coloca 
hacia arr iba, de manera que el último documento, el de fecha 
más reciente, se pueda leer primero. 
Con esta forma de legajador3, los documentos más 
recientes , que son los que más se consultan , se encuentran 
enc ima y el manejo del legajo para archivar los documentos 
resulta más fu nc ional. 
(3 ) Lega¡ar: Acción de colocar los documentos en el legajo y sujetarlos con el gancho. 
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El legajo se identifica con los siguientes datos: 
a. Razón social de la empresa, en la parte superior del legajo 
b. Nombre de la dependencia a la cual pertenece. 
c. La palabra ARCHIVO 
d. Las palabras nombre, código y año, seguidas de líneas 
donde se colocan: el nombre de legajo, identificando los 
documentos que contiene y el código correspondiente, y el año. 
H. LEGAJADOR A-Z 
Se utiliza para documentos de permanente consulta. Su gancho 
permite sacar solo el documento que se necesita. También se 
utiliza para archivo de documentos en archivadores verticales . 
Características: 
a. Son lejagadores fabricados en cartón grueso de notable 
rigidez y resistencia. 
b. Vienen en tamaño oficio y carta. 
c. Tienen gancho sujetador a presión, con tapa para sostener 
los documentos. 
d. Lomo de 8 centímetros para tamaño carta y oficio, y lomo 
de 4 centímetros, únicamente en tamaño oficio. 
30 
AUTOCONTROL Nº 3 
Marque con una equis "X" la respuesta correcta. 
1 . El marbete 
a. Indica las divisiones del sistema aplicado 
b. Indica el contenido de la gaveta 
c . Identifica el contenido 
d. Controla los documentos que se sacan del archivo. 
2. En uno de los siguientes grupos hay un elemento que no 
constituye parte de la papelería para archivar. Marque con 
una equis "X" el grupo correspondiente: 
a. Legajos, marbetes, guías, carpetas 
b. Guías de afuera, índice, clasificador, carpeta 
c . Legajador A-Z , guías, carpetas, marbetes 
d. 1 ndice, carpetas , legajos, marbetes. 
31 
3. Marque con una equis "X" la afirmación correcta: 
32 
a. Los documentos se sujetan a la carpeta 
b. El tarjetero sirve para clasificar los documentos 
c. El gancho sujeta los documentos en el legajo 
d. En el clasificador se archivan los documentos 
Compruebe sus respuestas con las que aparecen al final 
de la unidad . Si no están correctas, vuelva al tema sobre 
el cual tiene dudas. 
AUTOEVALUACION 
FINAL 
1. A continuación encontrará una lista de muebles, materiales 
y elementos del archivo. Escriba sobre la línea en blanco 
el número que corresponda a la descripción: 
1 . Guías 6. Gancho legajador 
2 . lndice 7. Carpetas 
3. Portacarpetas 8 Legajo 
4. Folderama 9. Guías de afuera 
5. Clasificador 
a. __ Indica el nombre de la primera y última carpeta. 
b. __ Su finalidad es llevar un control de los papeles que se 
sacan del archivo. 
c. __ Canastilla de varillas en la cual se cuelgan las carpetas . 
d. __ Recibe los documentos perforados y los sujeta. 
e. __ Tiene entrepaños móviles que se adaptan al tamaño de las 
carpetas. 
f. __ Separan grupos de carpetas dentro del archivo. 
33 
g. __ Tiene una serie de divisiones en las cuales se colocan 
los documentos con el fin de tenerlos listos para archivar. 
h. __ Sostiene los documentos y va dentro de la carpeta. 
1. __ Cubiertas de cartulina, con pestaña que sirve para identi-
ficar su contenido. 
Compruebe sus respuestas en la pagma siguiente; si no están 
correctas , repase la cartilla o el tema en donde tenga fallas . 
2. Usted debe identificar cada uno de los muebles, elementos 
y materiales del archivo, gráfica o realmente. 
34 
Si usted trabaja, vaya a la Sección de Archivo de la empresa 
o al Archivo de su oficina e identifique los muebles, elementos 
y papelería que allí se utilizan . 
Si no trabaja , busque con algún relacionado suyo la manera 
de tener acceso a un archivo, y anote sus observaciones 
con relación a los temas que ha estudiado. 
Mediante el estudio de la primera cartilla de este módulo, -1 
usted aprendió las generalidades del archivo, y con el 
de esta segunda cartilla aprendió cuáles son los muebles, 
elementos y papelería que se requieren para archivar. 
Está listo para empezar a estudiar los "SISTEMAS DE 
ARCHivo ··, es decir, la forma de clasificar los documentos 
para organizar un archivo. 
RESPUESTAS 





AUTOCONTROL Nº 2 
1' 4, 5 
AUTOCONTROL Nº 3 
















1 . De acuerdo con las observaciones que usted hizo en el 
archivo que visitó para la autoevaluación final , responda 
las siguientes preguntas: 
a. ¿Qué tipo de archivos tienen? 
b. ¿Qué carpetas utilizan? 
c. ¿Utilizan legajos? 
d. ¿El archivo es centralizado? 
e. ¿Es descentralizado? 
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2. Consiga una carpeta, un legajo, una hoja de marbetes y 
un gancho legajador; con esos elementos realice la siguiente 
tarea: 
a. Marque el marbete con su nombre, empezando por 
sus apellidos. 
b. Coloque el marbete en la pestaña de la carpeta. 
c. Escriba en la tapa de la carpeta para qué tipo de archivador 
se debe utilizar 
d. Marque el legajo con los siguientes datos: 
SENA - FORMACION A DISTANCIA 
Su nombre - Su Código de matrícula - el año. 
e. Perfore y legaje los autocontroles de esta cartilla. 
Envíelo a su tutor con los sig uientes datos: 
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